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PROCEDURY OGOLNE

1.Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.
Przyjecie miesiecznego okresu sprawozdawczego nie rodzi obowigzku sporzadzania
sprawozdania finansowego.

2. Ksiegi Rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki.

3.Ksiegi Rachunkowe prowadzone sa w technice komputerowej, przy wykorzystaniu
nastepujacych programow:

e gsystemu informatycznego firmy Soneta Sp. z o0.0. o nazwie ,,Enova365”,
zapewniajacego obstuge:
a) finansowo-ksiegowa oraz gospodark¢ majatkowa od dnia 01.01.2016r.
b) kadrowa — ptacowa od dnia 01.01.2017r.
(ptace - firmy INFORM 1 prowadzone byty do dnia 31.12.2016r.)
e  gospodarka majatkowa prowadzona jest dodatkowo w systemie firmy Smart Media —
Program Stock the Assets Ninja 5.0 od 2009 r.

4. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe sg archiwizowane zgodnie z instrukcja
archiwizacyjng.

5. Kompleksowa wycena aktywdw i pasywow dokonywana jest zgodnie z zasadami wyceny
bilansowej podanymi w art. 28 Ustawy o rachunkowoS$ci nast¢puje na dzien bilansowy.
Jezeli w trakcie roku obrotowego sa podjete informacje o koniecznosci zmiany wyceny
danego sktadnika aktywow badz pasywow, zmiana ta jest dokonywana w trakcie roku
obrotowego.

6. Przed ujeciem kazdego dokumentu w ksiggach rachunkowych, musi by¢ dokonana
odpowiednia kontrola merytoryczno — formalno — rachunkowa poswiadczona podpisami
odpowiednich 0s6b. Procedury zwigzane z w/ w kontrolg zawarte zostaty w Procedurach
Kontroli Finansowej.

7. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe za dany rok obrotowy 1 stwierdzajac btedy
dotyczace lat wezesniejszych, wykazanie tych bledéw w pozycji bilansowej ,, Zysk / strata
z lat ubieglych ,, nastepuje, gdy stwierdzony blad jest btedem istotnym. Jako btad istotny
uznaje si¢ taki, ktérego warto$¢ przekracza srednig wyliczong z nastgpujacych dwoéch
wielkosci:

e 0,50 % Przychodow netto ze sprzedazy produktow, towaréw i materiatlow

e 1,00 % Sumy bilansowej



Wyzej wymienione warto$ci przychodéw i sumy bilansowej przyjmuje si¢ ze sprawozdania
finansowego sporzadzonego za poprzedni rok obrotowy.
Wielkosci nizsze, rozpatrywane tgcznie a nie kazda z osobna, od ustalonej jak wyzej granicy
moga by¢ uznane za nieistotne, jezeli nie ma co do tego innych przeciwwskazan.
Wyliczona warto$¢ podlega zaokragleniu wedlug zasad matematycznych do pelnych
dziesiatek tysigcy.
8. W zakresie sprawozdania finansowego jednostka:

e Sporzadza rachunek zyskow i strat w wersji pordbwnawczej,

e Sporzadza rachunek przeptywow pienieznych w wersji posredniej,

e Zakres szczegOtowosci prezentowanych informacji nie moze by¢ mniejszy niz

wymaga tego ustawa,
e Wykazuje wszystkie wartosci pieni¢zne bez zastosowania zaokraglen do tysiecy

ztotych.

PROCEDURY DOTYCZACE AKTYWOW TRWALYCH

I. WartoS$ci niematerialne i prawne ( zwane dalej WNiP ).

1. WNiP klasyfikowane sa do tej grupy aktywow zgodnie z definicja ustawy
o rachunkowosci.

2. Warto$cig poczatkowa WNIP jest ich cena nabycia.

3. Dla WNIP przyjmuje si¢ nastepujace kryteria ich rozliczenia:
a) WNiP o wartosci przekraczajacej 3.500,00 z podlegaja amortyzacji w czasie oraz

yjeciu w ewidencji WNiP. Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg miesi¢cznie.

a) Skladniki majatku o wartosci nie przekraczajgcej 3.500,00 zt. odpisywane sag
bezposrednio w ciezar kosztoéw. W uktadzie rodzajowym kosztow ewidencjonowane sg
na koncie zuzycie materiatow z wyodrebnionym subkontem — ,, warto§ci majatkowe -
WNIP

Dla ustalenia okresu dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i rocznej stawki amortyzacyjnej
stosuje si¢ zapisy ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
. Dla okreslenia stawek amortyzacyjnych WNiP nie uwzglednia si¢ warto$ci rezydualnej danej

WNIP.



10.

11.

12.

13.

Metoda dokonywania odpisu amortyzacyjnego jest ustalana zawsze przed oddaniem WNiP
do uzytkowania. Jako podstawowa metode przyjmuje si¢ metodg liniowa.

Dokumentem bgdacym podstawa do przyjecia WNiP do uzytkowania jest dokument OT.
DIla WNiP, ktore sg przeznaczone do likwidacji, wycofania z uzytkowania lub z innych
przyczyn doszto do trwalej utraty ich wartosci, dokonywane sa odpowiednie odpisy
aktualizujace warto§¢. Wykorzystanie odpisu aktualizujgcego nastgpuje w momencie
trwatego zlikwidowania badz wycofania z uzytkowania danej WNiP.

Okresowy przeglad koniecznosci dokonania odpisow aktualizujacych nastepuje nie pdzniej
niz przy sporzadzaniu inwentaryzacji WNiP, ktora zgodnie z Ustawg o rachunkowosci oraz
instrukcja inwentaryzacyjng odbywa si¢ w ostatnim kwartale kazdego roku.

Wartos¢ odpisu aktualizujacego jest ustalana poprzez okreslenie ceny sprzedazy WNiP na
dzien dokonywania odpisu i doprowadzenia wartosci WNiP do tej kwoty. Jezeli okreslenie
ceny sprzedazy jest niemozliwe, jednostka zastosuje indywidualng procedure. Procedura ta
musi by¢ sporzadzona pisemnie.

Dla WNIP prowadzi si¢ konto ksiggowe z podzialem na subkonta, ktore odpowiadaja
podstawowemu podziatlowi w bilansie.

Dla odzwierciedlenia umorzenia WNiP prowadzi si¢ konto ksiegowe z podzialem na
subkonta, ktore odpowiadaja podstawowemu podziatowi w bilansie.

Zaliczki na zakup WNiP ujmowane bg¢da na wyodrebnionym koncie rozrachunkowym.

Il. Rzeczowe aktywa trwale.

Srodki trwale klasyfikowane sa do tej grupy aktywow zgodnie z definicja ustawy

o rachunkowosci.

2. Wartoscia poczatkowa Srodkow trwatych jest ich cena nabycia lub koszt wytworzenia.

3. Dla Srodkéw trwatych przyjmuje si¢ nastepujace kryteria ich rozliczenia:

a) Srodki trwale o wartosci przekraczajacej 3.500,00 zt podlegaja amortyzacji w czasie

oraz uj¢ciu w ewidencji srodkow trwatych.

b) Warto$ci majatkowe zdefiniowane jako: zestawy komputerowe oraz urzgdzenia
peryferyjne, o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok i warto$ci
poczatkowej nie przekraczajacej 3.500,00 zt podlegaja ujeciu w ewidencji srodkow

trwatych oraz amortyzacji.



10.

11.

12.

13.

c) Skiadniki majgtku o wartosci nie przekraczajacej 3.500,00 zi. odpisywane sa
bezposrednio w ciezar kosztow. W ukladzie rodzajowym kosztéw ewidencjonowane sg
na koncie zuzycie materiatow z wyodrgbnionym subkontem — ,, warto$ci majatkowe —
wyposazenie”

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg miesigcznie.

Budynki i lokale oraz obiekty inzynierii ladowej i wodnej podlegaja umorzeniu w cigzar

funduszu zasadniczego. Umorzenie to rozliczane jest w okresach miesiecznych.

Dla ustalenia okresu dokonywania odpisow amortyzacyjnych i rocznej stawki

amortyzacyjnej okresla si¢ ( przed wprowadzeniem Srodka trwatego do ewidencji Srodkow

trwatych ) okres ekonomicznej uzytecznosci Srodka trwalego.

Dla okreslenia stawek amortyzacyjnych Srodkéw trwatych nie uwzglednia si¢ wartosci

rezydualnej danego Srodka trwatego.

Metoda dokonywania odpisu amortyzacyjnego jest ustalana zawsze przed oddaniem s$rodka

trwatego do uzytkowania. Jako podstawowa metod¢ przyjmuje si¢ metode liniowa.

Jednakze, gdyby zastosowanie innej metody ( degresywna, progresywna, naturalna)

amortyzacji w lepszy sposob odzwierciedlato przydatno$é ekonomiczng danego Srodka

trwalego w czasie ( w szczegdlnosci w powigzaniu z osigganymi przychodami w zwigzku

z uzytkowaniem danego Srodka trwatego ), okreslana bedzie odpowiednia metoda

amortyzacji. Metody amortyzacji nie podlegaja zmianie po oddaniu $rodka trwalego do

uzytkowania.

Dokumentem bedacym podstawa do przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania jest

dokument OT

Okresowy przeglad zastosowanych stawek amortyzacyjnych dokonywany jest

kazdorazowo przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego.

Dla srodkow trwatych, ktore sa przeznaczone do likwidacji, wycofania z uzytkowania lub

z innych przyczyn doszto do trwatej utraty ich wartosci, dokonywane sg odpowiednie

odpisy aktualizujagce warto$¢. Wykorzystanie odpisu aktualizujacego nastepuje w

momencie trwatego zlikwidowania badZ wycofania z uzytkowania danego srodka trwatego.

Okresowy przeglad konieczno$ci dokonania odpiséw aktualizujacych nastgpuje nie pozniej

niz przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego.

Warto$¢ odpisu aktualizujacego jest ustalana poprzez okreslenie ceny sprzedazy Srodka

trwalego na dzien dokonywania odpisu i doprowadzenia wartosci $rodka trwatego do tej



14.

15.

16.

17.

18.

kwoty. Jezeli okreslenie ceny sprzedazy jest niemozliwe, jednostka zastosuje indywidualng
procedure. Procedura ta musi by¢ sporzadzona pisemnie.

Dla $rodkéw trwalych prowadzi si¢ konto ksiggowe z podzialem na subkonta, ktore
odpowiadajg podstawowemu podziatowi w bilansie.

Dla odzwierciedlenia umorzenia $rodkéw trwalych prowadzi si¢ konto ksiegowe z
podziatem na subkonta, ktére odpowiadaja podstawowemu podziatowi w bilansie.

Dla $rodkow trwalych w budowie prowadzi si¢ konto ksiggowe z podziatem na subkonta,
ktore odpowiadajg otwartym zadaniom inwestycyjnym.

Warto$¢ odpiséw aktualizujacych dla srodkow trwatych w budowie, okre§lana jest przy
zastosowaniu tych samych zasad, jakie stosuje si¢ dla srodkéw trwatych.

Zaliczki na zakup S$rodkéw trwatych ujmowane beda na wyodrgbnionym koncie

rozrachunkowym.

I11.Naleznosci dlugoterminowe

W pozycji tej] wykazywane sg naleznosci, ktorych termin zaptaty przypada powyzej roku
od dnia bilansowego. Przez zapis ten nalezy rozumie¢ takze taka sytuacje, ze jezeli
nalezno$¢ ma by¢ ptacona w ratach, to jako naleznosci dtugoterminowe, wykazuje si¢
wylacznie te raty, ktorych termin ptatnosci przypada w okresie powyzej roku od dnia
bilansowego.

Zasady dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci dtugoterminowe sg takie same
jak dla naleznosci krétkoterminowych ( opisane w czesci naleznos$ci krotkoterminowych ).
Zasady przeliczania naleznosci dlugoterminowych wyrazonych w walutach obcych sg takie
same jak dla nalezno$ci krotkoterminowych (opisane w cze$ci naleznosci
krétkoterminowych ).

Kaucje, ktore zostaty wniesione w zwigzku z zawartymi umowami, a umowy te sg zawarte

na czas nieokreslony, wykazywane sg jako naleznos$ci krotkoterminowe.

IV.Inwestycje dlugoterminowe

Dla nieruchomosci oraz WNIiP zaliczonych do inwestycji dlugoterminowych stosuje sie
zasady wyceny srodkow trwatych i WNIP.
W  przypadku zmiany sposobu uzytkowania nieruchomosci lub jej dajacej sie

administracyjnie wydzieli¢ cze$ci oraz WNiP, po ich oddaniu do uzytkowania, jednostka

7



dokonuje odpowiedniego przekwalifikowania pomiedzy $rodkami trwatymi, WNiP a
inwestycjami.
Dhugoterminowe aktywa finansowe wycenia si¢ wedlug ceny nabycia, pomniejszonej o
odpisy z tytutlu trwatej utraty wartosci.
Aktywa finansowe nabyte w wyniku transakcji dokonanych w obrocie regulowanym,
wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych na dzien rozliczenia transakcji.
W momencie nabycia aktywow finansowych ( ktérymi w jednostce moga by¢ — poza Scisle
ustawowo okreslonymi przypadkami - wylacznie skarbowe papiery wartosciowe oraz
obligacje emitowane przez jednostki samorzadu terytorialnego ), sporzadzana jest pisemna
decyzja o zaliczeniu aktywu finansowego do jednej z nizej wymienionych kategorii:

e Aktywa finansowe przeznaczone do obrotu

e Aktywa finansowe utrzymywane do terminu wymagalnosci

e Aktywa finansowe dostepne do sprzedazy
. Aktywa finansowe wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych z uwzglgdnieniem kosztow
transakcji.
Rozchdéd inwestycji dlugoterminowych nastepuje:

e W pierwszej kolejnosci wedlug ich szczegolowej identyfikacji,
e Jezeli nie mozna dokonaé szczegdtowej identyfikacji wedlug zasady ,,pierwsze
przyszto pierwsze wyszto”.

Udzielone pozyczki dhugoterminowe na dzien wprowadzenia do ksigg wycenia si¢ wg
warto$ci nominalnej (kwot udzielonych pozyczek). Na dzien bilansowy wycenia si¢ w

skorygowanej cenie nabycia zgodnie z rozporzadzeniem o instrumentach finansowych.

V. Dlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

W zwigzku z tym, ze na podstawie ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych
jednostka korzysta ze zwolnienia od tego podatku ( podatek jest ptacony wylacznie od
wydatkow na cele nie statutowe ) nie tworzy si¢ aktywow z tytutu odroczonego podatku
dochodowego.

Dhlugoterminowe inne rozliczenia mig¢dzyokresowe, to ta cze$¢ rozliczen
migdzyokresowych, ktora bedzie podlegta zaliczeniu w cigzar kosztow w okresie powyzej
roku od dnia bilansowego.

Zasady rozliczen oraz kryteria kwalifikowania dlugoterminowych rozliczen

migdzyokresowych sg omowione w krotkoterminowych rozliczeniach migdzyokresowych.



PROCEDURY DOTYCZACE AKTYWOW OBROTOWYCH

V1. Zapasy

A wnp e

10.

11.

Materialy i towary nabyte na terytorium Polski ewidencjonowane sa w cenach zakupu.
Materiaty i towary nabyte poza terytorium Polski ewidencjonowane sa w cenach nabycia.
Zakup materiatow ewidencjonowany jest bezposrednio w ci¢zar kosztow.

W przypadku zakupu towar6éw oraz gdy dokonany zostanie zakup materiatlow nie
zuzywanych na biezaco, nastgpuje ich przyjgcie na magazyn.

Ustala sig, iz ewidencja materialdw 1 towardw przebiega w ukladzie ilosciowo —
wartosciowym.

Dla rozchodu zapasow materialéw 1 towaréw przyjmuje si¢ zasadg pierwsze przyszio
pierwsze wyszto.

Ocena utraty przydatnosci materiatu i towardw oraz kontrola czy cena zakupu/nabycia nie
przekracza ceny sprzedazy materialdw dokonywana jest w trakcie inwentaryzacji, ktéra
zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng musi by¢ przeprowadzona w ostatnim kwartale
roku obrotowego.

Odpis aktualizujacy warto$¢ materiatow i towarow zaliczany jest do pozostatych kosztow
operacyjnych.

Produkcja w toku wyceniana jest w oparciu o petne koszty rzeczywiste ( z zastrzezeniem
punktu 11,12,13)

Produkty gotowe wycenia si¢ wedtug kosztow wytworzenia. (z zastrzezeniem punktu
11,12,13). Rozchdd rozliczany jest wedtug zasady pierwsze przyszto pierwsze wyszto lub
wedlug szczegdtowej identyfikacji rzeczywistych kosztow wytworzenia, w zaleznosci od
specyfiki produktu gotowego.

Produkty dziatalno$ci wydawniczej w wersji papierowej odpisywane sg bezposrednio w
cigzar kosztow w momencie poniesienia wydatku na wytworzenie. Powyzsze stosuje si¢
do wydawnictw, ktorych koszt wytworzenia jednego tytutu nie przekracza kwoty 10.000
zt. Dla tych wydawnictw prowadzona jest gospodarka ilo§ciowa. Jezeli koszt wytworzenia
przekracza ustalony prog, wydawnictwa w wersji papierowe] ewidencjonowane sg jako

zapas wyrobow gotowych i prowadzona jest dla nich gospodarka ilosciowo —



wartosciowa. Rozchdd rozliczany jest w drodze szczegotowej identyfikacji rzeczywistych
kosztow wytworzenia tych sktadnikéw aktywow.

12. Koszty wytworzenia wydawnictw elektronicznych o dostepie ogdlnym (dostepie
bezptatnym) odpisywane sa w catosci w koszty dziatalnosci w momencie poniesienia
wydatku.

13. Wydawnictwa elektroniczne o dostgpie odptatnym odpisywane sa w catosci w koszty w
momencie poniesienia wydatku, przy zalozeniu, ze koszt wytworzenia nie przekracza
kwoty 10.000,- zt. Jesli koszt wytworzenia jest wyzszy od ustalonego progu, wowczas
koszt wydawnictwa odpisywany jest do wysokos$ci przychodu, jednak przez okres nie
dhuzszy niz 5 lat.

14. Ocena utraty przydatnosci produktow oraz kontrola czy koszt wytworzenia nie przekracza
ceny sprzedazy produktow dokonywana jest w trakcie inwentaryzacji, ktéra zgodnie z
instrukcja inwentaryzacyjng musi by¢ przeprowadzona w ostatnim kwartale roku
obrotowego.

15. Odpis aktualizujgcy warto$¢ produktow zaliczany jest do pozostalych kosztow
operacyjnych.

VII. NaleznoS$ci krotkoterminowe.

. Naleznosci krotkoterminowe wyrazone w walutach obcych wyceniane sa zgodnie z

zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0so6b prawnych, czyli wedtug

kursu $redniego ustalonego przez NBP na dzien poprzedzajacy dzien przeprowadzenia

transakcji. Jezeli na ten dzien nie zostal okreslony kurs, to wedlug kursu ostatnio

ogloszonego.

. Dla nalezno$ci przeterminowanych naliczane s3 ( w okresach kwartalnych) odsetki za

zwloke w zaptacie chyba, ze ich warto$¢ laczna nie przekracza 15,00 zt. Wartos$¢ odsetek,

dla ktorych odstgpuje si¢ od ich naliczania, okreslana jest od wartosci tacznej naleznych

odsetek, nie dla poszczegdlnych zalegtosci.

Odpisy aktualizujace sg tworzone najpozniej na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujgce tworzone sa z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

e Nalezno$ci od dhuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadiosci, ktérych
wniosek o ogloszenie upadtosci zostat oddalony, kwestionowane przez dtuznikow —
odpis dokonywany jest w wysokos$ci 100 % warto$ci naleznosci z momentem podjecia

informacji o w/ w faktach,
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e Naleznosci, ktorych przeterminowanie przekracza 180 dni od dnia wymagalno$ci —
odpis dokonywany jest w wysokosci 100 % warto$ci nalezno$ci z momentem
przekroczenia terminu ptatnosci o 180 dni,

e W trakcie roku dla nalezno$ci od jednego kontrahenta, o wartosci ponizej 100.000,00 zt
-tworzenie odpisu nie jest obowigzkowe.

e Dla nalezno$ci przeterminowanych od jednego kontrahenta o warto$ci powyzej
100.000,00 zt - odpis tworzony jest takze w trakcie roku obrotowego.

e Nalezno$ci jeszcze nie wymagalne o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci — odpis dokonywany jest w wysokosci 100 % wartos$ci naleznos$ci
z momentem podj¢cia informacji o prawdopodobienstwie niesciggalnosci.

Dla naleznos$ci zastosowany zostanie co najmniej nastepujacy podziat:

e Nalezno$ci zwigzane z oplatami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowa,
e Naleznosci zwigzane z dziatalno$ciag gospodarcza,

e Naleznosci z tytulu podatkow cet i ubezpieczen,

e Inne naleznosci,

¢ Naleznosci dochodzone na drodze sagdowe;j,

e Nalezno$ci zwigzane ze sprzedaza aktywow trwatych

e Przekazane zaliczki.

Nadwyzka VAT —u naliczonego nad naleznym do przeniesienia na nastgpny miesiac oraz

VAT do rozliczenia w przysztym okresie, wykazywane beda w bilansie jako naleznosci z

tytutu podatkow, dotacji, cel 1 ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz innych tytutow

publicznoprawnych.

Naleznosci z tytutu dostaw towarow 1 ustug dotyczace danego roku obrotowego, jednakze

niezafakturowane na dzien bilansowy, wykazywane bedg w bilansie jako inne naleznosci.

VIII. Inwestycje krotkoterminowe.

Inwestycje krotkoterminowe na dzien ujecia w ksiggach rachunkowych wyceniane sa
wedtug cen nabycia.

Inwestycje krotkoterminowe na dzien bilansowy wyceniane s3 w cenie nabycia lub
rynkowej w zaleznosci od tego, ktdra z nich jest nizsza.

W przypadku braku mozliwosci okres§lenia ceny rynkowej wycena nastapi w wartosci

godziwej.

11



4. Procedura okre$lenia warto$ci godziwej dla inwestycji krotkoterminowych, zostanie
kazdorazowo opisana na moment dokonania wyceny.
5. Rozchod inwestycji krotkoterminowych nastepuje:
e W pierwszej kolejnosci wedtug ich szczegdtowej identytikacji
e Jezeli nie mozna dokona¢ szczegdtowej identyfikacji wedlug zasady ,,pierwsze
przyszto pierwsze wyszto”
6. Waluty obce na rachunkach walutowych wyceniane sa:
e Operacje wptywu walut na rachunek walutowy uczelni — wedtug kursu $redniego
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien operacji.
e Przychod walut obcych z tytulu zaptaty naleznosci — wedtug kursu kupna banku,
gdzie prowadzony jest rachunek walutowy,
e Przychod walut obcych z tytulu ich kupna w banku — wedlug kursu, po ktérym
nabyto waluty obce,
e Rozchod walut obcych — wedtug zasady pierwsze przyszio pierwsze wyszto.
7. Waluty obce w kasie wyceniane s3:
e Przychdd walut obcych z tytutu zaptaty nalezno$ci — wedtug kursu kupna banku,
gdzie prowadzony jest podstawowy rachunek walutowy,
e  Przychod walut obeych z tytulu ich kupna w banku — wedtug kursu, po ktérym
nabyto waluty obce,
e Rozchod walut obcych — wedtug zasady pierwsze przyszto pierwsze wyszto.
8. Wyrazone w walucie obcej na dzien bilansowy srodki pieni¢zne na rachunku walutowym
lub w kasie uczelni oraz aktywa wycenia si¢ po $rednim kursie ustalonym przez NBP dla

danej waluty obowigzujacym na ostatni dzien grudnia.

IX. Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe.

1. Krotkoterminowe rozliczenia migdzyokresowe, to ta cze¢$¢ rozliczen migdzyokresowych,
ktéra bedzie podlegla zaliczeniu w cigzar kosztoéw w okresie do roku od dnia bilansowego.

2. Jezeli koszt dotyczy kilku lat obrotowych, rozliczany jest proporcjonalnie do okresu
obowigzywania, bez wzgledu na wartos¢.

3. Jezeli koszt dotyczy jednego roku obrotowego odpisywany jest proporcjonalnie w koszty

okresu sprawozdawczego, jezeli jego warto$¢ przekracza 100.000,00 zt.
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4. Do rozliczeh miedzyokresowych oprocz wyzej wymienionych kwalifikuje si¢ takze te
koszty, ktorych jednorazowe odpisanie, ze wzgledu na dhlugotrwato$¢ skutkowania, a
zarazem znaczng wysoko$¢, znieksztatcitoby wynik roku ich poniesienia. Moga to by¢ w
szczegblnosci:

e  Koszty remontow,
e Koszty zakupu nisko cennych sktadnikow majatkowych zakupionych w znacznej
ilosci.
Rozliczenie w czasie omawiane w tym punkcie moze by¢ dokonane, jezeli jednorazowo
poniesiony koszt w danej kategorii przekracza 10 % planowanego wyniku finansowego
jednostki za dany rok, jednakze jest nie nizszy od 100.000,00 zt.

5. Okres dokonywania rozliczen migdzyokresowych opisanych w punkcie 4 ustalany jest
przez Kwestora. Jako zasadniczy czynnik dla przyjecia okresu rozliczania, nalezy przyjac
w miare mozliwosci czas, przez jaki dany wydatek bedzie przysparzat korzysci
majatkowych jednostce.

6. Do rozliczen migdzyokresowych zaliczamy ponadto prefinansowane ze srodkoéw wtasnych
wydatki poniesione na realizacje projektow, finansowanych $rodkami zewn¢trznymi, do

czasu refundacji tych srodkow przez jednostke finansujaca projekty.

PROCEDURY DOTYCZACE FUNDUSZY WLASNYCH

X. Fundusz zasadniczy

Fundusz zasadniczy zwigkszany oraz zmniejszany jest zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie
wyzszym | nauce. W tym zakresie nie stosuje si¢, zadnych indywidualnych rozwigzan. W
zwigzku ze zmiang ustawy o szkolnictwie wyzszym oraz rozporzadzenia W Sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych, jednorazowo w 2007 roku
zostaly przeniesione z funduszu zasadniczego do rozliczen migdzyokresowych wartosci
odzwierciedlajace nieumorzong cz¢s¢ innych srodkow trwatych niz budynki oraz obiekty
inzynierii ladowej 1 wodnej, ktére w zwigzku z wczesniejszymi przepisami zwigkszylty wartos¢
funduszu zasadniczego. Powyzsza operacja nie spowodowala powstania btedu podstawowego,

gdyz wczesniejszy sposob ewidencjonowania byt zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.
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PROCEDURY DOTYCZACE REZERW NA ZOBOWIAZANIA I ZOBOWIAZAN

XI.Rezerwy na zobowigzania

. W zwiazku z tym, ze na podstawie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
jednostka korzysta ze zwolnienia od tego podatku ( podatek jest ptacony wylacznie od
wydatkow na cele niestatutowe ) nie tworzy si¢ rezerwy z tytutu odroczonego podatku
dochodowego.

. W zwiagzku z tym, ze jednostka nie jest uprawniona do podziatu zysku w jakikolwiek sposob
i caly wypracowany zysk musi by¢ przeznaczony na zwigkszenie funduszu zasadniczego
oraz ze wzgledu na fakt, iz wynagrodzenia pracownicze wypracowane na studiach
stacjonarnych sg finansowane z subwencji pochodzacej z budzetu panstwa w tej czesci
odstepuje si¢ od tworzenia rezerw na $§wiadczenia emerytalne i podobne $wiadczenia
pracownicze.

Natomiast w zwigzku z koniecznoscig podziatu zrodet finansowania wynagrodzen
jednostka tworzy rezerwy na $wiadczenia pracownicze wyliczone od wynagrodzen
wypracowanych na studiach niestacjonarnych — finansowanych optat za §wiadczone ustugi
edukacyjne.

Dziat Kadr i Plac dokonuje obliczenia wynagrodzen w oparciu o dane (faktycznie
przepracowane godziny dydaktyczne na studiach niestacjonarnych) otrzymane z Dzialu
Dydaktyki.

. Pozostate rezerwy wyceniane s3 na podstawie wszystkich dostgpnych danych
pozwalajacych wiarygodnie oszacowac przyszie zobowigzanie.

. Rezerwami dlugoterminowymi sa te, ktorych termin rozliczenia w ocenie jednostki,

przypada na okres powyzej roku od dnia bilansowego.

XIl. Zobowiazania dlugoterminowe

. W pozycji tej wykazywane s3 zobowigzania, ktorych termin zaptaty przypada powyzej roku
od dnia bilansowego. Przez zapis ten nalezy rozumie¢ takze taka sytuacjg, ze jezeli
zobowigzanie ma by¢ ptacone w ratach, to jako zobowigzanie dlugoterminowe wykazuje
si¢ wylgcznie te raty, ktorych termin ptatnosci przypada w okresie powyzej roku od dnia

bilansowego.
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Zasady przeliczania zobowigzan dlugoterminowych wyrazonych w walutach obcych sa
takie same jak dla zobowigzan krétkoterminowych ( opisano w zobowigzaniach
krétkoterminowych ).

Kaucje, ktore pobrano w zwiazku z zawartymi umowami, a umowy te sg zawarte na czas

nieokreslony, wykazywane sg jako zobowigzania krotkoterminowe.

XII. Zobowiazania krotkoterminowe.

Zobowigzania krotkoterminowe wyrazone w walutach obcych wyceniane sg zgodnie
z zasadami okre$lonymi w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych, czyli
wedlug kursu $redniego ustalonego przez NBP na dzien poprzedzajacy dzien
przeprowadzenia transakcji. Jezeli na ten dzien nie zostal okre§lony kurs, to wedtug kursu
ostatnio ogloszonego.
Dla zobowigzan zastosowany zostanie co najmniej nastgpujacy podziat:

e Zobowigzania z tytutu dostaw 1 ustug

e Zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig gospodarcza

e Zobowigzania z tytulu podatkéw cet 1 ubezpieczen

e Inne zobowigzania

e Zobowigzania z tytulu wynagrodzen

e Zobowigzania z tytutu kredytow i1 pozyczek

e Zobowigzania zwigzane z nabyciem aktywow trwatych

e Otrzymane zaliczki
VAT nalezny do rozliczenia w przysztym okresie, naliczone jednakze niewymagalne
wedtug list plac sktadki ZUS 1 podatki pracownicze, wykazywane bgda w bilansie jako
zobowigzania z tytutu podatkow, cet, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz innych
tytutéw publicznoprawnych.
Zobowigzania z tytulu dostaw towarow 1 uslug dotyczace danego roku obrotowego,
jednakze nie zafakturowane na dzien bilansowy, wykazywane beda w bilansie jako inne

zobowigzania.
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XIV. Fundusze specjalne

1. Jednostka tworzy Fundusz Stypendialny zgodnie z Ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce oraz statutem.

2. Jednostka tworzy Fundusz Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych zgodnie z Ustawg Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz statutem.

3. Jednostka tworzy Wtasny Fundusz na Stypendia zgodnie z Ustawg Prawo o szkolnictwie
wyzszym | hauce oraz statutem.

4. Jednostka tworzy Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z Ustawg Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych

5. Jednostka tworzy Fundusz Rozwoju Nauki zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2018r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz Statutem Akademii Wychowania Fizycznego im.
Jerzego Kukuczki w Katowicach.

6. Planowane roczne wynagrodzenia osobowe bedace podstawa do odpisu na ZFSS okresla
si¢ zgodnie z przyjetymi w Akademii zasadami, uwzgledniajagcymi poziom zrealizowanych
godzin dydaktycznych.

Kluczem podziatu planowanych wynagrodzen osobowych jest stosunek udzialu godzin
zrealizowanych na studiach stacjonarnych do liczby godzin ogélem =za rok ubiegly,
ustalany w oparciu o informacje uzyskang z Dziatlu Dydaktyki i Spraw Studenckich.

W wyzej wymienionych obszarach nie stosuje si¢, zadnych indywidualnych rozwiazan. Ksiggi

rachunkowe maja jednak obowigzek zapewni¢ analityczne wykazanie Zrodel pochodzenia

srodkow zwigkszajacych poszczegolne fundusze oraz analityczne wykazanie wykorzystania

srodkow poszczegolnych funduszy.

XV. Rozliczenia miedzyokresowe.

1. Jako czynne rozliczenia migdzyokresowe dlugoterminowe wykazywane sa te, ktdrych
termin zaplaty przypada powyzej roku od dnia bilansowego. Przez zapis ten nalezy
rozumie¢ takze taka sytuacje, ze jezeli zobowigzanie ma by¢ ptacone w ratach, to jako
czynne rozliczenie mig¢dzyokresowe dtugoterminowe, wykazuje si¢ wylacznie te raty,
ktorych termin ptatno$ci przypada w okresie powyzej roku od dnia bilansowego.

2. Otrzymane $rodki pieniezne w formie dotacji lub subwenc;ji - na sfinansowanie nabycia lub

wytworzenia §rodkow trwatych, $rodkéw trwatych w budowie oraz prac rozwojowych
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wykazywane sg jako rozliczenia miedzyokresowe. Powyzsze nie dotyczy $rodkoéw
pieni¢znych otrzymanych na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia budynkow oraz
obiektéw inzynierii ladowej i wodnej, ktore zgodnie z Ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym | hauce ujmowane sg jako zwigkszenie funduszu zasadniczego. Powyzsze ma
zastosowanie rowniez do naktadow poniesionych ze srodkow przyznanych w danym roku
w formie subwencji na utrzymanie i rozwo6j potencjatu dydaktycznego oraz badawczego, o
ktorych mowa w art. 365 pkt 1 i 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym.

3. Otrzymane nieodptatnie §rodki trwate, srodki trwate w budowie oraz wartosci niematerialne
1 prawne, oprocz budynkow i obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej wykazywane sg jako
rozliczenia mi¢dzyokresowe.

4. Rozliczenia migdzyokresowe oméwione w punkcie 2 1 3 zwickszaja stopniowo pozostate
przychody operacyjne réwnolegle do odpisow amortyzacyjnych.

5. Otrzymane $rodki pieni¢zne ( niezaleznie od zrédta pochodzenia ) na sfinansowanie badan
naukowych oraz rdznego rodzaju realizowanych programéw ujmowane sa jako rozliczenia
migdzyokresowe 1 rozliczane do wysokosci poniesionych kosztow.

6. Wplywy z tytulu odplatnosci za studia.

Oplaty za semestr jesienno-zimowy rozliczany jest w sposob nastepujacy: suma naleznych
optat dzielona jest przez pi¢¢. 3/5 zarachowane zostaje w przychody danego roku, a

pozostale 2/5 pozostaje na rozliczeniach migdzyokresowych przychodow.

PROCEDURY KLASYFIKACJI ZDARZEN GOSPODARCZYCH, PROWADZENIA
KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA 7Z KONTAMI KSIEGI
GELOWNEJ

XVI. Zasady ogdlne

Do klasyfikacji zdarzen gospodarczych zwigzanych z zadaniami statutowymi uczelni maja
zastosowanie przepisy ustawy o rachunkowos$ci z uwzglednieniem szczegdlnych zasad
wynikajacych z przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz przepisow

wykonawczych do tej ustawy.

1. Zdarzenia gospodarcze klasyfikowane sg dla nastepujacych obszaréw dziatalnosci

statutowej uczelni:
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a) Przychody i nalezno$ci dziatalno$ci dydaktycznej i naukowo-badawczej obejmujace:
- Ksztaltcenie studentow
- Ksztatcenie 1 rozw6j kadr naukowych
- Fundusz Stypendialny
- Fundusz Wsparcia Osob Niepelnosprawnych

. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

b) Koszty i zobowigzania dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczej obejmujace:
- Ksztatcenie studentow
- Ksztalcenie 1 rozwo6j kadr naukowych
- Fundusz Stypendialny
- Fundusz Wsparcia Os6b Niepetnosprawnych

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

c) Pozostate przychody i koszty operacyjne
d) Przychody i koszty finansowe
e) Gospodarka aktywami trwatymi

f)  Obrot magazynowy i srodkami pieni¢znymi.

XVII. Zasady Kklasyfikacji zdarzen gospodarczych na kontach ksiegi glownej

1. Ksigga gldwna jest podstawowa ksiega rachunkowa, na ktora sktadajg si¢ konta syntetyczne
ujmujgce w sposob wartoSciowy tre§¢ operacji gospodarczych. Zapisy na kontach ksiegi
gléwnej dokonywane sg zgodnie z zasada podwodjnego zapisu. Zapisy te ujete sg w dzienniku
ze wskazaniem pozycji, pod ktérg w nim figurujg. Wykaz kont ksiegi gtownej ujety jest w
planie kont.

Wydruk ksiggi gtdéwnej zawiera:

- salda z bilansu otwarcia,

- obroty miesigca,

- obroty narastajace od poczatku roku,

- salda wynikowe na koniec okresu.

2. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksigg polega

na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach
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danych 1 bazach danych tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewngtrznych, obcych dowodow zrédtowych,
Kanclerz, Kwestor (lub zastgpcy Kwestora) moga zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dokumentéw zastepczych (zgodnych z przepisami ustawy
o rachunkowosci) sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze jednak
dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i

ushug.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych,
z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz funkcji w organizacji calosci ksiag
rachunkowych 1 procesach przetwarzania danych, okre$lone sa instrukcji uzytkownika i
dokumentacji technicznej systemu.

Wydruki komputerowe zapewniaja automatyczng kontrole ciaglosci zapisow i przenoszenia
obrotow lub sald, sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, s3 sumowane na

kolejnych stronach w sposob ciagly.

3. Wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywoOw (inwentarz), sporzadzany jest na okreslony
moment i potwierdzony przeprowadzong inwentaryzacja.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ dla wszystkich skladnikéw aktywow i1 pasywoéw. Plan
inwentaryzacji sporzadza si¢ na okres 1 roku i jest zatwierdzany przez Kanclerza. Metody i
terminy inwentaryzacji, a takze przygotowanie, przeprowadzanie wyceny oraz rozliczania
wynikoéw inwentaryzacji sktadnikow aktywow 1 pasywow reguluje instrukcja inwentaryzacyjna
okreslona odrebnym zarzadzeniem rektora.

System rachunkowos$ci zapewnia ewidencj¢ w zakresie uzyskania informacji o sytuacji
finansowej 1 majatkowej uczelni oraz sporzadzania sprawozdawczosci rozliczen publiczno-

prawnych.
XVIIl.  Zakres prowadzenia ksiag pomocniczych
1. Ksiggi pomocnicze to urzadzenia ewidencyjne bedace uszczegdlowieniem 1

uzupelnieniem zapisow dokonanych na kontach ksiggi gtéwnej w formie wyodrebnionych

ksigg, komputerowych danych, uzgodnienie z saldami 1 zapisami ksiggi gtdéwne;.
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2. Zakres prowadzenia kont ksigg pomocniczych okreslony zostat w art. 17 ust. U o R.

Zgodnie z tym artykutem ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ gtownie dla:

- §rodkow trwatych i srodkéw trwatych w budowie,
- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- Zapasow,

- rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,

- rozrachunkow z pracownikami,

- rozrachunkow publiczno-prawnych,

- pozostatych rozrachunkéow,

- ewidencji sprzedazy,

- ewidencji zakupu,

- poniesionych kosztow,

- osiggnietych przychodow,

- funduszy,

- operacji gotbwkowych,

- odpisdw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
- ewidencji szczegotowej dla potrzeb VAT,

- innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow 1 pasywow.

3. Przyjmuje si¢ nastgpujace kryteria tworzenia ksigg pomocniczych:
- §rodki trwate wedhug miejsc uzytkowania z podziatem na grupy KST

- tabela amortyzacji z podziatem na Zrédta finansowania,

- karty inwentarzowe poszczegolnych srodkow trwatych, a dla gruntow aktualny wypis z

ksiegi wieczystej,

- $rodki trwate w budowie na zrodla finansowania,

- srodki pieniezne wedtug rodzaju obrotu 1 waluty z podziatem na rodzaje dziatalnosci:

a) dydaktyczng - z wyodrgbnionymi rachunkami dla $rodkéw pochodzacych z budzetu

panstwa, tj. dotacji, subwencji oraz wplaty studentow za czesne i inne optaty

dokonywane w drogg elektroniczng przy pomocy systemu ptatnosci masowych,
b) badawcza - (jesli jest wymagany zgodnie z wydang decyzja lub zawarta umowa),

C) inwestycyjng - (jesli jest wymagany zgodnie z wydang decyzjg lub zawartg umowa),

d) fundusze — Fundusz Zasadniczy, Fundusz Stypendialny, Fundusz Wsparcia Osob

Niepetosprawnych, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, Wtasny Fundusz na

Stypendia
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e) i pozostatych rodzajow dziatalnosci.
Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ w ramach systemu FK.
- rozrachunki z kontrahentami — naleznosci i zobowigzania, z uwzglednieniem podziatu
naleznos$ci na krétko 1 dlugoterminowe
- pozostatych rozrachunkéw 1 rozliczen w ramach systemu FK z podziatem na: rodzaje waluty,
tytuty rozrachunkow, kontrahentow .
- rozliczenia migdzyokresowe kosztow i1 przychodow w ramach systemu FK wedlug

poszczegbdlnych tytutow rozliczen, z podziatem na krétko 1 dlugookresowe.

4. Wynagrodzenia osobowe oraz z tytulu umow cywilno-prawnych oraz $wiadczenia
pracownicze sg ewidencjonowane i rozliczane w systemie ,,Enova365” w module ,,Kadry
1 Place”.
W ww. module generowane sg automatycznie:
o dekrety ksiegowe wynagrodzen,
e baza pracownikow do programu ,,Platnik” niezb¢dnego do rozliczania sktadek ZUS
e elektroniczne zestawienie przelewow i wyptat bezposrednich w systemie bankowosci
elektronicznej.
Modut ,,Kady i Ptace” stuzy do ewidencji szczegdtowej rozrachunkow z pracownikami z tytutu
wynagrodzen, ewidencji rozrachunkow z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
podatku dochodowego od osob fizycznych. Ewidencja szczegdlowa rozrachunkéw z
pracownikami z tytulu wynagrodzen prowadzona jest w tym programie w postaci kart
wynagrodzen. Na podstawie danych charakteryzujacych kazdego pracownika, w programie
automatycznie generowana jest lista ptac ora naliczanie zobowigzan wobec ZUS 1 US z tytutu

sktadek oraz podatku dochodowego od osob fizycznych.

XIX. Zakladowy Plan Kont

1. Zakladowy Plan Kont z komentarzem stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

2. Wykaz kont ksiegi gtownej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.
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PROCEDURY DOTYCZACE ROZLICZANIA KOSZTOW I PRZYCHODOW

XX. Zasady rozliczania kosztow

Uczelnia prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie rocznego planu rzeczowo-

finansowego, zgodnie z przepisami o finansach publicznych.

1. Ewidencje kosztow dziatalno$ci operacyjnej uczelni prowadzi si¢ na zespole 5 ,, Koszty
wedhug miejsc powstawania”, ktory sluzy do ewidencjonowania kosztéw w uktadzie
pozwalajacym na ustalenie kosztu wedlug rodzajow dziatalnosci (tj. dydaktycznej i
badawczej) z wyodrebnieniem finansowania ze §rodkow pochodzacych z budzetu panstwa

w formie dotacji lub subwencji oraz przychodéw witasnych.

a) Koszty dziatalnosci dydaktycznej rozlicza si¢ , w tym ewidencjonuje, w podziale na:

1) Koszty ksztalcenia na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych i pozostatych
formach ksztalcenia,

2) Koszty pozostatej dziatalno$ci dydaktyczne;.

b) Koszty dziatalnosci badawczej rozlicza sig, w tym ewidencjonuje, wedlug Zzrodet
finansowania, w szczegolnosci w ramach:
1) s$rodkow na realizacje badan naukowych i prac rozwojowych, uzyskanych ze srodkow
przewidzianych w budzecie panstwa na prowadzenie dziatalnos$ci naukowej,
2) $rodkow pochodzacych ze Zrédel zagranicznych, przeznaczonych na dziatalnos¢

badawcza.

c) Koszty podstawowej dziatalno$ci operacyjnej, ktoére na podstawie dokumentow
zroédlowych mozna zakwalifikowa¢ do okreslonych rodzajow dziatalnosci, stanowia koszty

bezposrednie.
d) Koszty dziatalnosci, ktérych nie mozna zaliczy¢ do kosztow bezposrednich, beda

stanowity koszty posrednie.

e) Koszty posrednie dzieli si¢ na:
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o Koszty zwigzane z utrzymaniem i funkcjonowaniem jednostek podstawowych uczelni

(wydzialéw) prowadzacych dziatalno$¢ dydaktyczng i badawcza.

o Koszty ogolnouczelniane, zwane kosztami ogélnymi, dotyczace kosztow, ktorych nie

da si¢ zaliczy¢ do bezposrednich lub wydzialowych 1 zwigzane z utrzymaniem calej

infrastruktury i zarzadzaniem uczelnig oraz organizacja i obstuga funkcjonowania

uczelni jako catosci.

2. Ustala si¢ nastepujace narzuty kosztow posrednich :

a) dla dziatalnosci naukowo-badawczej:

- dotacje celowe na inwestycje aparaturowe i budowlane - 0%

- projekty badawcze finansowane ze zrodet zewnetrznych - zgodnie z zawarta Umowa.

3. Kalkulacje kosztow ksztalcenia studentow na poszczegolnych kierunkach studiow

(stacjonarnych 1 niestacjonarnych), sporzadza si¢ poza systemem rachunkowos$ci z

wykorzystaniem oprogramowania autorstva MHM Konsulting S.C. w oparciu o plan

rzeczowo-finansowy sporzadzany na dany rok kalendarzowy.

Wyliczenia dokonuje Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich.

Wysoko$¢ powyzszych optat ustala Rektor uczelni odrgbnym aktem prawnych.

XXI.

Zasady rozliczania przychodéw.

1. Przychody z dziatalnosci dydaktycznej w szczeg6lnosci obejmuja:

a.
b.

C.

e

f.

Subwencje oraz dotacje z budzetu panstwa

Srodki z budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

Srodki pochodzace z odplatnosci i optat za ushugi edukacyjne

Przychody z tytutu odptatnosci za korzystanie ze sktadnikéw mienia uczelni
( najem, dzierzawa, inna umowa )

Srodki pochodzace ze zrédet zagranicznych dotyczace —dziatalnosci
dydaktycznej

Srodki budzetowe na nagrody whasciwego ministra

2. Przychody z dziatalno$ci badawczej w szczegdlnosci obejmuja:

a.

Przychody na realizacj¢ badan naukowe i1 prac rozwojowych, uzyskane ze

srodkoéw przewidzianych z budzetu panstwa na nauke.
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b. Przychody ze sprzedazy pozostatych prac i ustug badawczo-rozwojowych
€. Przychody na dziatalno$¢ badawczg uzyskane ze srodkéw bezzwrotnej pomocy
zagranicznej

3. Pozostate przychody operacyjne w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 32 UoR stanowig przychody
posrednio zwigzane z dziatalno$cig operacyjng. Szczegdlowe informacje dotyczace
ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych opisano w komentarzu do Zaktadowego
Planu Kont (zat. nr 1.)

4. Przychody finansowe stanowig przychody zwigzane z dzialalno$cig operacyjna.
Szczegdtowe informacje dotyczace ewidencji przychodoéw finansowych opisano w
komentarzu do Zaktadowego Planu Kont (zat. nr 1)

5. Opftaty za semestr jesienno-zimowy zarachowane zostaja do przychodéw danego roku w
wysokosci 3/5 sum naleznych kwot. Pozostale 2/5 pozostaje na rozliczeniach

migdzyokresowych przychodow.

PROCEDURY DOTYCZACE PROJEKTOW FIANSOWANYCH ZE SRODKOW BUDZETU
PANSTWA PRZEZNACZONYCH NA DZIALALNOSC BADAWCZA.

XXII. Ustalenia ogdlne

1. Podczas realizacji projektéw przestrzegane sg nastepujace zasady:
1) Zgodnos¢ z umowa o dofinansowanie.
2) Zgodno$¢ z przepisami krajowymi.

3) Zgodno$¢ z zasadg racjonalnego gospodarowania

2. Akademia Wychowania Fizycznego w Katowicach, prowadzi wyodrebniong ewidencje
ksiggowa dotyczaca realizowanych projektéw badawczych finansowanych ze $rodkow
przeznaczonych na nauke, umozliwiajaca identyfikacje dokumentacyjng srodkow w
podziale na:

1) Zrédta finansowania projektow,
2) wielko$¢ kwot przekazywanych na realizacj¢ projektow,

3) wysoko$¢ kwot wydatkowanych podczas realizacji projektow.
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Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, w ksi¢gach rachunkowych wyodrebnia si¢ konta na
potrzeby ewidencji danego projektu, a mianowicie:
e numer wyodrebnionego rachunku bankowego,
e wyodrebnione konta rachunku bankowego celem rejestracji wptywu dotacji i wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacja projektu,
e wyodrebnione konta ksiggowe syntetyczne i analityczne kosztow i wydatkéw zgodnie
z kategoriami zawartymi w budzecie projektu,
e wyodrgbnione konta do rozliczen dotacji: konto przychodéw, rozliczen
migdzyokresowych przychodow.
Ujeciu w ewidencji ksiegowej podlegaja wydatki zawarte we wniosku o dofinansowanie
projektu 1 spelniajace nastepujace warunki:
- zostaly poniesione i zaksiegowane w okresie kwalifikowalnosci wydatkow,
- 83 zgodne z kategoriami wydatkdw wynikajacymi z postanowien umowy,
- 83 niezbedne do realizacji projektu i zostaly poniesione w zwiazku z realizacja projektu,

- zostaly wlasciwie udokumentowane.

PROCEDURY DOTYCZACE KOSZTOW DZIALALNOSCI BADAWCZEJ
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW Z FUNDUSZY UE

XXIIl.  Ustalenia og6lne

Dotacje otrzymywane z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej stanowia bezzwrotna
pomoc finansowa udzielang ze $rodkdéw publicznych szkotom wyzszym, celem wsparcia

okreslonego dzialania lub prowadzenia biezacej dziatalnosci.

Migdzynarodowe projekty badawcze — Programy Ramowe realizowane s3 z zagranicznych
srodkoéw finansowych nie podlegajacych zwrotowi na podstawie zawartego kontraktu, umowy
lub innego dokumentu.

Srodki z UE otrzymywane w formie zaliczki na okreslone przyszte dziatania czy tez w formie
refundacji poniesionych wczeéniej wydatkow, sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach
bankowych, wydatkowane do wysokosci kwot na nich zgromadzonych, a przeznaczenie tych
srodkéw musi by¢ zgodne z celami okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu.
Akademia Wychowania Fizycznego w Katowicach, jako beneficjent srodkow UE, prowadzi

wyodrebniong ewidencje ksiegowa dotyczaca realizowanych projektow, umozliwiajaca
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identyfikacj¢ dokumentacyjng $rodkow wydatkowanych na poszczegdlne zadania realizacji
projektu oraz wielko$¢ kwot przekazywanych na realizacj¢ projektu. Po podpisaniu umowy o
dofinansowanie, w ksiggach rachunkowych wyodrebnia si¢ konta na potrzeby ewidencji
danego projektu, a mianowicie:
- numer wyodrebnionego rachunku bankowego,
-wyodrgbnione konta rachunku bankowego celem rejestracji wpltywu dotacji i wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacja projektu,
- wyodrebnione konta ksiggowe syntetyczne i analityczne kosztéw i wydatkéw zgodnie z
kategoriami zawartymi w budzecie projektu,
- wyodrebnione konta do rozliczen dotacji zgodnie z wnioskiem projektowym: konto
przychodow, rozliczen migdzyokresowych przychodéw, oraz wskazuje:
- okre$lone terminy archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu, zgodnie ze
szczegotowymi wymaganiami w odniesieniu do poszczegdlnych typow projektow, zawartymi
w umowach o dofinansowanie,
- zasady gromadzenia $rodkow wiasnych, uzupetiajacych dofinansowanie z UE i rozliczanie
tych $rodkow.
Podczas realizacji projektu przestrzegane sg nastepujace zasady:

4) Zgodno$¢ z umowa o dofinansowanie.

5) Zgodnos¢ z przepisami krajowymi.

6) Zgodnos¢ z przepisami wspolnotowymi.

7) Zgodnos$¢ z zasada racjonalnego gospodarowania
Ujeciu w ewidencji ksiegowej funduszy strukturalnych podlegaja wydatki zawarte we wniosku,
bedacym zatgcznikiem do umowy o dofinansowanie projektu i1 spelniajagce nastepujace
warunki:
- zostaly poniesione w okresie kwalifikowalno$ci wydatkow,
- 53 zgodne z kategoriami wydatkow wynikajacymi z postanowien umowy,
- sg niezbedne do realizacji projektu i zostaty poniesione w zwigzku z realizacja projektu,
- zostaly wlasciwie udokumentowane,
- s zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego i krajowego.
Ujeciu w ewidencji ksiggowej programéw ramowych podlegaja koszty kwalifikowalne :
- rzeczywiscie poniesione i zaksiegowane w ksiegach rachunkowych beneficjenta,
- poniesione w okresie trwania projektu, za wyjatkiem kosztéw poniesionych w zawigzku ze
sprawozdaniami koncowymi,

- zgodne z przyjetymi przez wykonawce zasadami rachunkowosci 1 zarzadzania,
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- poniesione wylacznie dla osiggniecia celéw 1 zamierzonych wynikoéw projektu,

- wskazane w szacunkowym budzecie ogdélnym umowy grantowej,

- wykazywane jako koszty bezposrednie, tj. poniesione bezposrednio w zwigzku z realizacja

projektu, np. wynagrodzenia personelu zatrudnionego do wykonania zadan, koszty podrézy,

materiatow, zakupu sprzetu, amortyzacja sprzetu wlasnego wykorzystywanego do celu projektu

itp. oraz

- koszty posrednie, tj. koszty funkcjonowania jednostki, ktore nie moga by¢ bezposrednio

przypisane do projektu, np. koszty administracji, wynajecia lub amortyzacji budynkow i

aparatury, ushug telekomunikacyjnych 1 pocztowych, wody, elektrycznosci, ogrzewania,

ubezpieczenia, wyposazenia biurowego, zatrudnienia personelu administracyjnego, itp.

XXIV. PLAN KONT DO EWIDENCJI PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

Konta wydzielone do ewidencji projektow finansowanych ze §rodkéw funduszy UE:
Koszty dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczej finansowane z funduszy UE - wg
nazwy projektu i kosztow rodzajowych.

553 - nr projektu i kosztow rodzajowych wg poszczegdlnych projektow pochodzace
funduszy UE

Przychody:

723-nr projektu - przychody z dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczej wg
poszczeg6lnych projektow pochodzace funduszy UE

768- pozostate przychody operacyjne - z tytutu amortyzacji sSrodkow trwatych
sfinansowanych srodkami z funduszy UE.

800- Fundusz zasadniczy - zwigkszenia funduszu zasadniczego z tytutu przyjetych do
uzytkowania nieruchomosci sfinansowanych srodkami z funduszy UE.

845 nr projektu - rozliczenia migdzyokresowe przychodow - dotacje wg poszczegolnych

projektow.
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XXV. EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB

WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW FINANSOWYCH UNII
EUROPEJSKIEJ

- Ewidencjg¢ projektow inwestycyjnych Akademia prowadzi wedtug:

- tytutu projektu,

- z podziatem na koszty kwalifikowalne i koszty niekwalifikowalne.

- Ewidencje projektéw dofinansowywanych do kosztow dziatalno$ci Akademia prowadzi
wedtug:
- tytutu projektu,

- z podziatem na koszty bezposrednie i posrednie,

- z podziatem na koszty rodzajowe.

Wskazowki dotyczace opisu dokumentéw ksiegowych okresla zatgcznik nr 3

PROCEDURY DOTYCZACE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO, PRZECHOWYWANIA

DANYCH | ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI | KSIAG RACHUNKOWYCH

XXVI.  Opis systemu informatycznego

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera od dnia 01.01.2016 przy

wykorzystaniu  zintegrowanego systemu zapewniajacego obstuge finansowo-ksiggowa

Akademii. System o nazwie Enova365 zostat napisany przez firm¢ Soneta z Krakowa.

Swym zasiggiem obejmuje nastepujace moduty:

Ksiega Handlowa

Handel

Kadry 1 Ptace

Ksigga Inwentarzowa
Elektroniczne Wyciagi Bankowe

Pracownicy Uczelni

Modut Kadry 1 Ptace wraz z modutem Pracownicy Uczelni (okres wdrazania od 01.01.

-31.12.2016) aktualny od dnia 01.01.2017r.

Komputerowa ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi gtéwnej spetnia nastgpujace zasady:
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- zasade podwdjnego ksiggowania,

- systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiggi gtowne;j,

- chronologicznego ujecia zdarzen, kolejnej numeracji, cigglosci liczenia sum zapiséw
i umozliwienie jednoznacznego powiagzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi.

Mozliwe jest wprowadzanie, korekta i wydruk bilansu otwarcia w dowolnym momencie okresu
sprawozdawczego, a takze uzyskiwanie informacji o stanach i obrotach kont i kartotek w
miesigcu biezacym oraz wszystkich poprzednich. Dopuszcza si¢ rejestrowanie dokumentow dla

kilku miesigcy rownoczesnie oraz zamknigcie miesigca w dowolnym momencie.

Szczegotowy opis funkcji systemu ,,Enova365”°wraz z ich opisem znajduje si¢ w dokumentacji
uzytkowej oraz systemie pomocy.

System umozliwia generowanie réznego rodzaju wydrukow, raportdw i zestawien, ktore moga
dotyczy¢ wszystkich kont badz dowolnie wybranego ich podzbioru w dowolnie zdefiniowanym
okresie. Szczegdtowy opis sposobu realizacji poszczegdlnych operacji/funkceji znajduje si¢ w

instrukcji uzytkownika i dokumentacji technicznej systemu.

Do prowadzenia ewidencji $§rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych wraz
z naliczaniem umorzen i amortyzacji, wg. zdefiniowanych dla nich parametrow, stuzy program
Enova365. Do ewidencji wyposazenia oraz inwentaryzacji $rodkow trwatych stuzy
pomocniczo program Assets NINJA. Wyposazenie o wartosci ponizej 3.500,00 prowadzi si¢
ilosciowo. Wprowadzona warto$¢ ma tylko utatwi¢ weryfikacje przedmiotu.

Szczegotowy opis wymienionych systemow znajduje si¢ w podrecznikach uzytkownika.

XXVII. System ochrony i przechowywania danych oraz archiwizowanie

dokumentacji i ksiag rachunkowych.

1. Ochrona i archiwizacja zasob6éw informacyjnych systemu rachunkowosci

Zasady ochrony danych, programéw i sprzetu komputerowego obejmuja ochrong przed
nieautoryzowanym dostepem .Uruchomienie systemu mozliwe jest tylko przez osoby do tego
uprawnione. Kazdy z uzytkownikow systemu ma swoj identyfikator, hasto wejsciowe oraz
dozwolony do wykonywania podzbior funkcji systemu. Dane niezbedne do zalogowania si¢ w
systemie oraz zakres dostgpnych funkcji okresla dla kazdego uzytkownika osoba nadzorujaca

prace systemu. Do kazdej wprowadzanej w systemie informacji jest dodawany identyfikator
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operatora odpowiedzialnego za jej wprowadzenie. W okresach ustalonych przez
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (,,Polityka Bezpieczenstwa Informacji” okreslona

odrebnym zarzadzeniem rektora) uzytkownicy systemu zmieniaja swoje hasta dostepu.

Dla zabezpieczenia danych przed ich utrata w wyniku awarii, funkcjonuje system tworzenia
kopii bezpieczenstwa danych (backupow). Codzienne wykonywane sg kopie bazy na odrgbnym
dysku. Kopie archiwizacyjne tworzone sg cotygodniowo na serwerze archiwizacyjnym. Raz w
miesigcu ostatnia kopia zgrywana jest na no$nik optyczny i magazynowana w szafie metalowe;j
Dziatu Aparatury Informatycznej i Naukowo-Badawczej. Kopie bezpieczenstwa danych

1 programow pozwalaja odtworzy¢ stan systemu przed awaria.

Ksiegi rachunkowe w uczelni prowadzone sa przy wykorzystaniu licencjonowanego
oprogramowania “Enova365” opracowana przez firme¢ ,,Soneta ” Sp. z 0.0. z siedzibg
w Krakowie.

Aktualizacje oprogramowania dokonywane s3 na biezaco. System jest zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow Ustawy

o rachunkowosci.

2. Przechowywanie danych

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

- ksiggi rachunkowe - 5 lat ,

- karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki (mogg by¢ nosniki elektroniczne) —
podlegaja przechowywaniu przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji wynikajacy
z przepisOw emerytalnych, rentowych (ZUS) oraz podatkowych, nie krocej jednak niz pig¢ lat.
- dowody ksiegowe zwigzane z obrotem materialowym nie krocej niz do dnia rozliczenia oséb,
ktorym powierzono sktadniki tych aktywow,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

- dokumenty dotyczace realizowanych programéw miedzynarodowych i strukturalnych
zgodnie z zawartymi umowami,

- dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow, umow

handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym —
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5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone, przedawnione,

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyzej, oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Przestrzegajac wykonania niniejszych zasad /polityki/ rachunkowosci witadze uczelni
przyjmuja zatozenie, ze Akademia Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w
Katowicach bedzie kontynuowata w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci swoja dziatalnosé

statutowq.

XXVIII. Postanowienia koncowe
W  sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, przyjmujac zasady (polityke)
rachunkowosci, Akademia moze stosowaé krajowe standardy rachunkowo$ci wydane przez
Komitet Standardow Rachunkowosci. W przypadku braku odpowiedniego standardu

krajowego, Akademia moze stosowa¢ Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

Wszelkie zmiany zasad rachunkowos$ci wymagaja formy pisemnej w postaci Aneksu.

Zasady rachunkowosci obowigzuja od dnia 01.01.2026r.
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